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RESUMEN

La presente tesis buscd determinar la influencia de los procesos técnicos archivisticos en la
capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX. Fue de
tipo aplicada, de disefio no experimental y de nivel correlacional causal. La poblacion estuvo
conformada por 44 trabajadores que corresponden al total de servidores publicos que forman
parte de la Unidad de Recursos humanos de la zona registral N° IX. Para recabar los datos, en
relacion a las variables procesos técnicos archivisticos y capacidad de respuesta, se empled la
encuesta como técnica de investigacion y se aplico el cuestionario como instrumento. Cada
variable cont6 con un cuestionario y entre ambos conformaron un total de 30 preguntas tipo
Likert. El resultado principal de la investigacion sefiala que los procesos técnicos archivisticos
influyen significativamente en la capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos
de la Zona Registral N° IX, al aceptar la hipotesis alternativa y rechazar la hipétesis nula con
un valor de significancia de 0.000 que es menor que 0.05. Por ultimo, se recomienda capacitar
a todo el personal que compone el area de recursos humanos en la correcta aplicacion de los

procesos técnicos archivisticos.

Palabras clave: procesos técnicos archivisticos, capacidad de respuesta, informacion
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ABSTRACT
This thesis sought to determine the influence of archival technical processes on the response
capacity of the Human Resources Unit of Registry Zone No. IX. It was of an applied type, of
a non-experimental design and of a causal correlational level. The population was made up of
44 workers that correspond to the total number of public servants that are part of the Human
Resources Unit of the registration area No. 1X. To collect the data, in relation to the variables
archival technical processes and response capacity, the survey was used as a research technique
and the questionnaire was applied as an instrument. Each variable had a questionnaire and
between them they made up a total of 30 Likert-type questions. The main result of the
investigation indicates that the archival technical processes significantly influence the response
capacity of the Human Resources Unit of the Registry Zone No. IX, by accepting the alternative
hypothesis and rejecting the null hypothesis with a significance value of 0.000 that is less than
0.05. Finally, it is recommended to train all the personnel that make up the human resources

area in the correct application of archival technical processes.

Keywords: archival technical processes, response capacity, information
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l. INTRODUCCION

A nivel mundial, gran parte de los archivos de las instituciones publicas y privadas
cuentan con sistemas de gestion de documentos (SGD) que les permiten llevar a cabo un
adecuado manejo y control de los documentos.

Los estudios realizados a las actividades que se desarrollan en base al papel demuestran
que instaurar un sistema de gestion documental contribuye en esencia al aumento de la
productividad y la eficiencia. Arrojando como resultado que se aumenta en mas del 40% la
capacidad de respuesta hacia los usuarios que solicitan informacion y se reduce en un 75% el
tiempo destinado a la busqueda y archivamiento de los documentos (Celis, 2016).

No obstante, para tener un sistema de gestion de documentos que funcione
correctamente, los documentos previamente tienen que pasar por los distintos procesos técnicos
archivisticos sefialados por cada ente rector en materia archivistica de cada pais. Este ente
rector indica las pautas que deben tener en cuenta, tanto las organizaciones publicas como
privadas, para gestionar los documentos.

En el ambito nacional, por el contrario, se hace caso omiso a las pautas sefialadas por
el Archivo General de la Nacion en materia de gestion documental y en su mayoria los
documentos generados por las instituciones, no cuentan con un tratamiento archivistico
adecuado, que permita a las areas que componen dichas instituciones, poder responder de
manera rapida a las exigencias planteadas por los usuarios en su busqueda de informacion.

Por ende, resulta necesario concientizar e informar a los trabajadores de las entidades,
en el uso de técnicas archivisticas que les permitan gestionar sus documentos para
posteriormente hacer uso de ellos cuando se requiera, en el momento oportuno y en las
condiciones adecuadas.

Con el propésito de comprender esta problematica y aportar algo que pueda contribuir

a mejorar la respuesta rapida en las diversas areas de una institucién, se plantea la presente
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investigacion que permitira determinar la influencia que tienen los procesos técnicos
archivisticos en la capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N° 1X, de la Superintendencia Nacional de los Registros Publicos. Para realizar ese
propdsito, la estructura de la presente investigacion se ha desarrollado en cinco partes
principales.

En el Capitulo I, se detalla la descripcion y formulacion del problema de investigacion,
tanto el general como los especificos; los antecedentes tanto nacionales e internacionales; el
objetivo general y los especificos; la justificacion del estudio; y, la hipotesis general y las
especificas.

En el Capitulo Il, se presentan las bases teoricas, compuestas de una serie de
definiciones y conceptos dados por diversos autores e instituciones que nos permitiran tener
una idea clara de las variables de estudio.

En el Capitulo Ill, se precisa la metodologia empleada en cuanto al tipo de
investigacion; el entorno temporal y espacial en el que se desarrollara; las variables, tanto
dependiente como independiente; la poblacién y muestra de la investigacion; los instrumentos
y los procedimientos empleados para aplicarlos; y, el analisis de datos en el que se indican los
programas a través del cual se evaluaran las variables de estudio.

En el Capitulo 1V, se describen los resultados de la investigacion y se contrastan las
hipétesis planteadas con el objetivo de aceptarlas o rechazarlas.

En el Capitulo V, se expone la discusion de resultados donde se compara los resultados
obtenidos en la investigacion con los resultados obtenidos por otros investigadores.

Finalmente, se indican las conclusiones a las que se llegan y se sefialan algunas
recomendaciones que se deberian de poner en préactica para mejorar la capacidad de respuesta

de la Unidad de Recursos Humanos.
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1.1  Descripcion y formulacion del problema
1.1.1 Descripcion del problema

En el PerG prevalece el hecho de que los archivos son un almacen de documentos que
no requieren de técnicas ni habilidades para hacer uso de ellos, lo cual es completamente
erroneo.

Las instituciones privadas y las publicas principalmente albergan un sin nimero de
documentos que son el fiel reflejo de las actividades que desarrollan y que por tanto requieren
de ciertos conocimientos en la gestion de los mismos, puesto que dicha documentacion posee
valor probatorio, son Unicos e irrepetibles y por ende son muy solicitados tanto por usuarios
internos como externos. Para ello se establecieron normas generales que regulan la
organizacion y funcionamiento de los archivos del sector publico. Sin embargo, la realidad
indica que las instituciones no cuentan con personal capacitado en el manejo de los
documentos, que puedan garantizar su adecuada custodia y la aplicacion de las normas béasicas
establecidas.

La Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX estd compuesta por
subéreas dentro de las cuales tenemos: el area de remuneraciones, el area de reclutamiento, el
area de promocién social y el area de capacitacion. Todas estas areas cuentan con un archivo
de gestion que al saturarse se deriva la documentacién producida al archivo periférico de la
unidad. Sin embargo, dichos documentos se envian sin el tratamiento archivistico que se
requiere, como es la organizacién, la descripcion y la seleccién correspondiente, lo que
ocasiona que se acumule en el archivo, ya que se piensa que el archivo periférico es el
encargado de realizar esa labor.

En cuanto al archivo periférico, este alberga los legajos de personal (Planta, CAS,
Practicante), las planillas (desde los afios 70), los contratos y adendas, la correspondencia, las

papeletas de permiso y demas tipos documentales. Los legajos de personal se guardan en
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armarios metalicos que sirven como medio para su conservacion, no obstante, estos estan
demasiado saturados y resulta apremiante la necesidad de contar con mayor espacio para
ubicarlos adecuadamente. Por otra parte, los demas tipos documentales mencionados no
cuentan con unidades de conservacion que garanticen su integridad fisica y estan expuestos a
los agentes externos que pudiesen ocasionar su deterioro y pérdida de informacion.

Asimismo, gran parte de la documentacidn gque se conserva en el archivo periférico no
cuenta con un inventario detallado, ni con una ubicacion topografica, conforme a la descripcion
documental que cada documento debe tener, lo que conlleva a que no se conozca con certeza
qué documentos se tienen en el archivo y cudl es su ubicacion exacta, dificultando con ello el
servicio archivistico.

Entre las multiples causas que pueden estar originando estos problemas, la que hemos
detectado es la falta de conocimiento de los procesos técnicos archivisticos y su correcta
aplicacion en el archivo.

Las consecuencias que pueden derivarse de este problema son muchas, entre las que
hemos detectado estan: la dificultad de acceso a la informacion pablica, la demora en los plazos
de entrega de la informacion y la insatisfaccion de los usuarios (internos y externos) al no
contar con la documentacién que solicitan.

Lo que podriamos hacer como profesionales de esta area es ayudar a la Unidad de
Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX a que tenga un conocimiento claro de los
procesos técnicos archivisticos a fin de que los pueda aplicar y de esta manera mejorar su
capacidad de respuesta.

1.1.2 Formulacién del problema
e Problema general
¢Como influyen los procesos técnicos archivisticos en la capacidad de respuesta de la Unidad

de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 20227
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e Problemas especificos
a) ¢Como influye la organizacion documental en la capacidad de respuesta de la Unidad de
Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022?
b) ¢Cdémo influye la descripcion documental en la capacidad de respuesta de la Unidad de
Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022?
c) ¢Coémo influye la seleccion documental en la capacidad de respuesta de la Unidad de
Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022?
d) ¢Cdémo influye la conservacion documental en la capacidad de respuesta de la Unidad de
Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022?
e) ¢Como influyen los servicios archivisticos en la capacidad de respuesta de la Unidad de
Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022?
1.2 Antecedentes
El presente trabajo de investigacion muestra de forma concisa y clara los estudios
previos llevados a cabo en funcién a las variables identificadas: procesos técnicos archivisticos
y capacidad de respuesta, tanto a nivel nacional como internacional.
1.2.1 Antecedentes nacionales
Huamani (2022) en su tesis “Procesos técnicos archivisticos y la calidad del servicio en
el Archivo de la DGDPAJ, Lima 2021 buscé determinar la relacion entre los procesos técnicos
archivisticos y la calidad del servicio. Para ello, utiliz6 una investigacion bajo un enfoque
cuantitativo de tipo basica y con alcance correlacional, sobre la base de una muestra de 66
trabajadores producto del muestreo probabilistico aleatorio simple. Obteniendo como
conclusion principal del estudio que existe una relacion directa entre las variables procesos
técnicos archivisticos y calidad de servicio, con un coeficiente de correlacion de Spearman de

0,485 lo que implica que tiene una correlacion positiva moderada.
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Matos (2019) en su tesis “Procesos técnicos archivisticos y la calidad del servicio en el
archivo central del Programa de Nacional de Infraestructura Educativa, Lima 2019” tuvo como
objetivo determinar la relacion que existe entre los procesos técnicos archivisticos y la calidad
del servicio. En dicho estudio se utiliz6 una investigacion de tipo bésica, de disefio no
experimental-transversal y de nivel correlacional con una poblacion de 80 que corresponde al
total del personal administrativo que trabajan en el archivo central del PRONIED. Obteniendo
como conclusidn principal del estudio, que los procesos técnicos archivisticos y la calidad de
servicio en el Archivo Central del PRONIED se relacionan directamente, con una correlacion
de Spearman de 0,034 que es menor que 0,05.

Saurin y Pomar (2020) en su tesis “Calidad de servicio y capacidad de respuesta al
cliente en M & R Servicios Postales S.R.L, San Martin 2020 determino la relacion que existe
entre calidad de servicio y capacidad de respuesta al cliente. En dicho estudio se utilizd una
investigacion de tipo aplicada, de disefio no experimental y de nivel correlacional. La
conformacién de la muestra estuvo dada por 30 clientes de la empresa. Obteniendo como
conclusion principal del estudio que existe relacion entre la calidad de servicio y capacidad de
respuesta al cliente en M&R Servicios Postales S.R.L, con un coeficiente de Pearson de 0.433
que implica una correlacion positiva baja.

1.2.2 Antecedentes internacionales

Carrasco (2020) en su tesis “El proceso técnico archivistico como estrategia en la
organizacion departamental. Manual para la normalizacién y acceso” tuvo como objetivo
analizar la incidencia en el desarrollo del proceso técnico archivistico como estrategia en la
organizacion departamental de secretaria y archivo de la Unidad Educativa Instituto Suarez
para integrar un manual para la normalizacién y acceso. Para ello, utiliz6 una investigacion de
enfoque mixto (cualitativa y cuantitativa) mediante la aplicacion de la entrevista y la encuesta

como técnicas de investigacion y el cuestionario como instrumento sobre una poblacion de 29
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personas. Obteniendo como conclusidn principal que el proceso técnico archivistico es esencial
para la gestion de un acervo documental, dado que, establece directrices que trabajan desde los
conceptos archivisticos para mejorar y potenciar los procesos internos de un departamento de
archivo dentro de una determinada institucion.

Bravo (2019) en su tesis “Implementacion de un modelo archivistico basado en la
norma de gestion documental para entidades de la Administracion Publica en el Ecuador”
propuso llevar a cabo un modelo archivistico, aplicable a las instituciones de la administracion
publica, que cumpla con los procesos legales, metodoldgicos, técnicos, organizacionales, y de
transparencia de acuerdo a lo establecido en el Cddigo Organico Administrativo. En dicho
estudio utiliz6 una investigacion mixta (cualitativa y cuantitativa), que incluye una
investigacion de campo y una investigacion documental bibliogréfica de caracter descriptivo,
asimismo empleo la encuesta como técnica de recoleccion de datos, sobre una muestra de 184
entidades publicas. Obteniendo como conclusiones principales que el 77.17% de las entidades
encuestadas dispone de areas destinadas concretamente para el archivo central, no obstante, el
66.30% acepta que carece de mobiliario para alojar todo el patrimonio documental. Finalizando
que con la aplicacion de un modelo archivistico se emitiran, recibiradn y conservaran aquellos
documentos que incluyan pruebas de lo sucedido, que sean fiables y precisas, a través de los
cuales se adviertan las acciones y decisiones tomadas. Ello permitira la rendicion de cuentas y
el acceso a la informacidn puablica, tanto de los usuarios internos como externos.

Yagual y Marcillo (2019) en su tesis “La gestion documental y los procesos técnicos
archivisticos. Guia metodologica para la administracion organizacional” tuvo como objetivo
determinar la incidencia del procesamiento técnico archivistico en la gestion documental, a
través del disefio de una guia metodoldgica para la administracion organizacional de la Unidad
Educativa Fiscal “Emilio Uzcéategui Garcia” Provincia del Guayas, Cantén Guayaquil. En

dicho estudio se utilizd una investigacion mixta (cualitativa y cuantitativa) mediante la
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aplicacion de la entrevista y la encuesta como técnicas de investigacion y el cuestionario como
instrumento sobre una poblacién de 100 personas que asisten a la Unidad Educativa.
Obteniendo como conclusion que para lograr una gestién documental organizada se tienen que
aplicar los procesos técnicos archivisticos, los cuales permitiran el manejo de la documentacion
de una manera eficaz y agil.
1.3  Objetivos
e Objetivo general
Determinar la influencia de los procesos técnicos archivisticos en la capacidad de respuesta de
la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° X, Lima 2022.
e Objetivos especificos
a) Determinar la influencia de la organizacion documental en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° 1X, Lima 2022.
b) Determinar la influencia de la descripcion documental en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° 1X, Lima 2022.
c) Determinar la influencia de la seleccion documental en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° 1X, Lima 2022.
d) Determinar la influencia de la conservacién documental en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° X, Lima 2022.
e) Determinar la influencia de los servicios archivisticos en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° X, Lima 2022.
1.4 Justificacion
La presente investigacion se justifica en los siguientes aspectos:
En el aspecto tedrico, con los resultados conseguidos se busca incrementar los

conocimientos respecto al tema y mejorar los ya existentes.
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En el aspecto practico, se busca demostrar que los procesos técnicos archivisticos
contribuyen a mejorar la capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N° IX.

En el aspecto metodologico, se han creado dos cuestionarios tipo Likert que nos
permitiran determinar la influencia de los procesos técnicos archivisticos en la capacidad de
respuesta de cualquier entidad publica o privada.

En el aspecto social, contribuye a que los trabajadores cuenten con conocimientos en
técnicas archivisticas basicas que les permitan llevar un manejo adecuado de los documentos
con los que trabajan. De esta manera, brindar un servicio de calidad a los usuarios (internos y
externos), proporcionandoles la informacion que requieren y con ello satisfacer su demanda de
informacion.

En el aspecto econdmico, se busca optimizar los recursos destinados a la organizacion,
descripcion, conservacion y almacenamiento de la documentacién con miras a su posterior
digitalizacion.

1.5  Hipdtesis
e Hipotesis general
Los procesos técnicos archivisticos influyen significativamente en la capacidad de respuesta
de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
e Hipdtesis especificas
a) La organizacion documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
b) La descripcion documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
c) La seleccién documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la

Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
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d) La conservacion documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° 1X, Lima 2022.
e) Los servicios archivisticos influyen significativamente en la capacidad de respuesta de la

Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
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1. MARCO TEORICO
2.1  Bases teoricas sobre el tema de investigacion
2.1.1 Procesos técnicos archivisticos

2.1.1.1 Definicion. Segun los principales autores e instituciones pertinentes, tenemos
los siguientes conceptos:

Jaén (2006) sefiala que los procesos técnicos archivisticos engloban una serie de
acciones inherentes de la archivistica, que posibilitan el manejo especializado de los
documentos en cada uno de sus periodos. Su finalidad es facilitar un sistema metodoldgico al
tratamiento del acervo documental orientado a su accesibilidad, organizacion, recuperacion y
conservacion, para los diversos fines que sean requeridos por los ciudadanos (p. 93).

En ese mismo sentido, Garcia (2008) afirmo que los procesos técnicos archivisticos son
instrumentos esenciales en la gestion documental y que su adecuado empleo con personal
capacitado es relevante para la proteccion, conservacion y servicio administrativo de los
documentos. También sefiala que son la base para responder de manera rapida a las solicitudes
de los usuarios y de ahi la importancia de aplicarlo en las organizaciones (p. 25).

En efecto, los procesos archivisticos permiten tener un control adecuado de los
documentos desde que se generan hasta que son eliminados o pasan a formar parte del archivo
histdrico. Por tanto, es necesaria su aplicacion dentro de las entidades tanto publicas como
privadas, que pretendan brindar una respuesta rapida a las necesidades de informacién de sus
usuarios.

Segun el Archivo General de la Nacion (AGN, 1985), mediante la Resolucién Jefatural
N° 073-85/AGN-J, resolucion que aprueba las normas generales del Sistema Nacional de
Archivos (SNA), se distinguen los siguientes procesos técnicos archivisticos: organizacion
documental, descripcion documental, seleccion documental, conservacion documental y

servicios archivisticos.
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2.1.1.2Dimensiones. Las dimensiones estan en funcion a la Resolucion Jefatural N°
073-85/AGN-J.

A. Organizacién documental. Al respecto se manifiestan las siguientes
definiciones:

Céardenas (2004) indic6é que la organizacion documental es la etapa de los procesos
técnicos archivisticos donde a los documentos aglomerados y resguardados se les aplicara el
ordenamiento, permitiendo que todos ellos se encuentren donde debian encontrarse,
incorporando un conjunto estructurado (p. 28).

Mendoza (2015) sefialé que la organizacién documental participa en las actividades que
conciernen a mejorar el desempefio del manejo documental, de esta manera afirmé que la
identificacion, clasificacion y ordenacion forman parte de esta fase de reconocimiento (p.191).

Segun el AGN (2019), mediante la Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG,
resolucion que aprueba la norma para la organizacion de documentos archivisticos en la entidad
publica, sefiala que existen 4 etapas en la organizacion: identificacion, clasificacion,
ordenacion y asignacion de signatura.

a) ldentificacion

Es la etapa preliminar del proceso archivistico, que lleva a cabo un estudio minucioso
del sistema de gestion organizacional de la institucion, de sus funciones y de los documentos
que produce. Tiene por finalidad el estudio de los siguientes elementos:

v Organismo productor o fondo documental: se estudia a la entidad o institucion.

v Seccién documental: se estudia a las unidades organicas de la institucion.

v Serie documental: se estudian los documentos propios de cada unidad organica que
presentan caracteristicas comunes.

v Tipo documental: se estudian las unidades de informacion emitidas en el ejercicio de

sus funciones.
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b) Clasificacion
La clasificacion viene dada de la siguiente manera:
v Organica: las series se retinen de acuerdo a sus unidades organicas.
v" Funcional: las series se retnen con base en las funciones de la institucion.
v" Por Procesos: las series se retinen tomando en cuenta cada proceso de gestién de la
institucion.
¢) Ordenacion
Permite ordenar secuencialmente las series documentales. Para ello se cuenta con los
siguientes criterios de ordenacion:
v’ Alfabético: utiliza el alfabeto como medio de ordenacidn.
v" Numérico: emplea el nimero correlativo como medio de ordenacion.
v Cronoldgico: usa la fecha de emision del documento como medio de ordenacion.
d) Asignacion de Signatura
Es una etapa complementaria en donde se fijan c6digos para reconocer las series
documentales y secciones documentales de la institucién. Estos codigos vienen a estar dados
por numeros o letras o la combinacion de ambos para su reconocimiento y posterior

localizacion.

Finalmente, podemos sefialar que la organizacion documental involucra una serie de
etapas que tienen como objetivo ubicar los documentos en el lugar que le corresponde,

siguiendo una serie de pautas para dicho fin.
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Figura 1

Etapas de la organizacion documental

Asignacion de
signatura

Ordenacion

Clasificacion

Identificacion

Nota. Resumen de todos los pasos que se siguen para la organizacion documental. Adaptado

de la Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG. Elaboracion propia.

B. Descripcion documental. Al respecto se indican los siguientes conceptos:

Mendoza (2015) indic6 que la descripcion documental es una fase del proceso
archivistico orientado a la elaboracion de instrumentos descriptivos que permitan acceder a los
fondos documentales y ser consultados en el momento que se requiera (p. 188).

Segin el AGN (2019), mediante la Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J,
resolucién que aprueba la norma para la descripcion archivistica en la entidad pablica, sefiala
que la descripcion documental es un procedimiento archivistico que muestra de manera
estructurada y objetiva la informacion que contiene cada unidad documental o sus agrupaciones
documentales. Permite el acceso, la localizacion, el control y la recuperacion del documento.

Para ello cuenta con instrumentos de descripcion archivistica tales como:
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a) La Guia

Es un instrumento empleado para saber de una manera general y amplia lo que contiene
el archivo de una institucion en relacion al fondo y sus principales series documentales, asi
como detalles de accesibilidad (horarios de atencidn, teléfono, etc).

b) EIl Inventario

Es un instrumento fundamental en el que se describen principalmente las series
documentales. En el inventario se establece de manera correlativa las unidades documentales
de cada serie, se indican los faltantes, las fechas extremas y la ubicacién topografica de cada
documento.

c) El Catalogo

Es un instrumento mas detallado que describe de manera minuciosa cada pieza
documental. Se aplica principalmente para determinadas series 0 agrupaciones documentales
que por su relevancia necesitan ser catalogadas.
Figura 2

Instrumentos de descripcidn archivistica

Instrumentos de descripcion

o Inventario
archivistica

Catalogo

Nota. Resumen de los principales instrumentos de descripcion archivistica. Adaptado de la

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J. Elaboracion propia.
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C. Seleccion documental. Al respecto se formulan las siguientes definiciones:
Segun el AGN (1985), mediante la Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, se define a
la seleccion documental como un proceso archivistico que se sustenta en la identificacion,
analisis y evaluacion del total de series documentales que componen una institucion con el
objetivo de determinar su tiempo de retencion, lo que servirad de base para la elaboracion del
Programa de Control de Documentos (PCD). Este programa es una herramienta que incluye
los periodos de retencion que tienen todas las series documentales para posteriormente ser
transferidas o eliminadas.
Segun esta misma resolucidn, los objetivos o finalidad de la seleccion documental son:
v Asegurar la preservacion de documentos con valor permanente
v’ Eliminar regularmente documentos de valor temporal
v Transferir documentos conforme a su ciclo vital y cronograma de transferencia
v Descongestionar los espacios destinados al archivo
Asimismo, el AGN (2019), mediante la Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J,
indica que la seleccion documental es un proceso archivistico que fija el periodo de retencién
y el valor de las series documentales que estan en el Programa de Control de Documentos
(PCD). En ese sentido, dicha resolucion sefiala la existencia de los siguientes valores:
a) Valor permanente
Indica que la serie documental no puede ser eliminada bajo ningin concepto. Son
relevantes para la rendicion de cuentas, las investigaciones cientificas y porque forman parte
de la historia.
b) Valor temporal
Indica que la serie documental pasado su tiempo de utilidad, deja de servir a la

institucién y, por ende, deben ser eliminadas.
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Figura 3

Tipos de valor de los documentos

Valor de los
documentos

Valor Valor
permanente temporal

Nota. Resumen de los tipos de valor gque se le asigna a los documentos de caracter archivistico.

Adaptado de la Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J. Elaboracién propia.

Finalmente, podemos afirmar que la seleccién documental permite planificar las
transferencias anuales de documentos al archivo central con el fin de descongestionar los
repositorios del archivo de gestion y realizar una mejor distribucion de espacios para la llegada
de nuevos documentos.

D. Conservacion documental. Al respecto se exponen los siguientes conceptos:

Mendoza (2015) indicé que la conservacion documental es un proceso donde se
establece la metodologia a emplear para la preservacion del acervo documental, a través del
empleo de técnicas orientadas a disminuir el deterioro de los documentos en soporte fisico
(papel) o soporte digital (p.123).

Segun el AGN (1985), mediante la Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, se define a
la conservacion documental como un procedimiento archivistico que emplea medidas de
preservacion y restauracion con la finalidad de que los documentos mantengan su mismo estado
inicial y de esta manera garantizar la integridad fisica del soporte y del texto.

En ese mismo sentido, el AGN (2008), mediante el Breve Manual del Archivero, sefiala

que “siempre serd mejor preservar que restaurar” (p.16). En efecto, el restaurar un documento
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no solo implica tiempo, sino también destinar recursos economicos para lograrlo, ya que
conlleva recuperar la integridad fisica y funcional del documento.

Por tanto, Segun Voutssas (2009) lo que se busca con la conservacion documental es la
de preservar el documento, esto es, proteger la integridad del documento a largo plazo (p.9).
Efectivamente, la preservacion busca prolongar el tiempo de vida del documento,
anticipandose a cualquier dafio que este pueda sufrir.

Del mismo modo, el AGN (2019), mediante la Resolucion Jefatural N° 304-2019-
AGN/J, resolucion que aprueba la norma para la conservacion de documentos archivisticos en
la entidad publica, indica que la conservacion documental es un procedimiento técnico
archivistico que realiza medidas correctivas y preventivas a fin de garantizar la seguridad del
soporte fisico y la integridad de la informacién contenida en el documento.

En efecto, mediante la conservacion documental se busca prolongar el tiempo de vida
de los documentos a través de la eliminacion de material nocivo (grapas, fasteners, post-it, etc.)
que pudieran corroer con el tiempo el soporte fisico del documento y eliminar informacion
relevante. También aplica para los documentos digitales que estan contenidos en microformas
o0 alojados en la nube, los cuales requieren de mantenimientos periddicos y de un entorno
estable para su correcta conservacion.

Por otra parte, el AGN (2018), mediante la Resolucién Jefatural N° 180-2018-AGN/J,
resolucion que aprueba la guia para la conservacion preventiva de documentos en soporte
papel, sefiala que los legajos, cajas, carpetas y sobres son unidades de conservacion que
resguardan los documentos (p.12). En la siguiente figura se muestra la composicién de estas

unidades de conservacion.
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Figura 4

Tipos de unidades de conservacion

LEGAJO

* Formado por dos tapas y un rotulo de cartén prensado, atado
en cruz por cinta, para contener una o mas piezas
documentales.

CAJA

e Es un recipiente con tapa, confeccionado de diferentes tipos
de cartones (prensado, corrugado, plastificado, etc). Protege
el documento del polvo, la luz y los dafos por manipulacion.

CARPETAS

e Son cubiertas individuales elaboradas en cartulina para cubrir
documentos fragiles, como documentos deteriorados. planos
y otros.

SOBRES

* Cubierta hecha en papel libre de acido y/o alcalino, se utiliza
para planos, folios individuales, etc.

Nota. Representacion que muestra en detalle la composicién de cada unidad de conservacién
existente. Adaptado de la Resolucion Jefatural N° 180-2018-AGN/J. Elaboracion propia.
E. Servicios archivisticos. Al respecto se sefialan las siguientes definiciones:
Segun el AGN (1985), mediante la Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, se define a
los servicios archivisticos como un proceso que tiene por finalidad brindar al usuario la

informacion gue solicita y en el momento oportuno.
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En ese sentido, el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (2010), sefiala que
el servicio archivistico “consiste en brindar la documentacion requerida en calidad de consulta
o préstamo a las unidades orgénicas” (p.108).

En relacion a lo sefialado anteriormente, el AGN (2008), mediante el Breve Manual del
Archivero, indica los diversos tipos de servicios archivisticos que pueden presentarse, tales
como la consulta, busqueda, lectura, préstamos, expedicion de copias, entre otros (p.18). La
realizacion de uno o todos los servicios archivisticos descritos va a depender del rea que brinda
dichos servicios, puesto que no todas las areas ofrecen los mismos servicios.

Por ende, para brindar dichos servicios, a parte de los canales tradicionales se tienen
que implementar los medios tecnoldgicos, lo que conlleva al uso de tecnologias de informacion
y comunicaciones (TIC) que permitan automatizar los procesos para acceder a la informacion
en beneficio de los usuarios.

En efecto, segun Sanchez (2008) es imprescindible que las tecnologias de la
informacidn y comunicaciones se introduzcan en las practicas sociales de las personas, grupos
u organizaciones, con el fin de servir como instrumento para potenciar el trabajo (p.158).

Por otra parte, cabe destacar que los usuarios no siempre son usuarios externos, sino
también usuarios propios de la entidad o institucion (usuarios internos). En efecto, seguin Cruz
(2014) existen los usuarios internos y externos los cuales se detallan a continuacion:

a) Usuarios internos

Correspondiente a todos los trabajadores de la institucién que solicitan cierta
documentacion para proceder con sus labores diarias. Para ello, se le tiene que proporcionar
una informacion clara y oportuna.

b) Usuarios externos
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Correspondiente a todas las personas que no forman parte de la institucién pero
requieren de informacion que esta posee. Entre ellos podemos mencionar a los estudiantes,
investigadores cientificos, aficionados y ciudadanos en general (p. 154-155).

Sin duda, tanto usuarios internos como externos dependen mucho del servicio que
pueda ofrecer la institucion en lo que respecta a satisfacer sus necesidades de informacion. Por
ello, para cumplir con sus expectativas de informacidn los procesos archivisticos anteriormente
sefialados tienen que funcionar correctamente.

En ese sentido, Heredia (2008) sefiala que todos los procesos archivisticos estan
integrados en la administracion documental y que tienen como fin ultimo el servicio
archivistico (p.48).

Figura 5

Finalidad de los procesos técnicos archivisticos

Descripcion Seleccion
documental documental

Organizacion Conservacion
documental documental
Servicio
archivistico

Nota. Modelo que muestra como los procesos técnicos archivisticos previos confluyen en el
servicio archivistico. Adaptado de Heredia (2008). Elaboracion propia.
2.1.2 Capacidad de respuesta
2.1.2.1 Definicién. Segun los principales autores, tenemos los siguientes conceptos:
Dolors (2004) sefiala que la capacidad de respuesta es la disposicion de interés y entrega

al efectuar una tarea para ayudar a los usuarios y ofrecer un buen servicio (p. 26).
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Segun Tigani (2006) indica que la capacidad de respuesta es el grado de preparacion
con el que se cuenta para ponernos en movimiento. La tardanza del servicio es algo que
escasamente afiade valor al usuario. Refiriéndose a un servicio hospitalario, la carencia de
capacidad de respuesta muchas veces resulta en tragedia (p. 33).

En ese mismo sentido, Duque (2005) sefiala que la capacidad de respuesta hace alusion
a la predisposicion con la que se cuenta para ayudar a los usuarios y proveerles un servicio
rapido y de calidad; también conforma este punto la ejecucion de las obligaciones adquiridas
dentro del plazo establecido (p. 69).

Finalmente, Tarcica y Masis (2013) afirman que es la agilidad mental y de accién para
contestar las diversas solicitudes internas y/o externas en funcion a la labor que realiza (p. 25).

2.1.2.2 Dimensiones. Entre las dimensiones para precisar la capacidad de respuesta
se tienen en cuenta las siguientes:

A. Eficiencia administrativa. Al respecto se indican los siguientes conceptos:

Segun Robbins y Coulter (2010) consiste en conseguir el mejor resultado sobre la base
de un menor uso de los recursos disponibles. Dado que se tienen recursos limitados se busca
emplear eficientemente dicho recursos (p. 7).

En ese mismo sentido Stoner, Freeman y Gilbert (1996) sefialan que la eficiencia es la
facultad de hacer adecuadamente las cosas, utilizando la minima cantidad de recursos a fin de
conseguir los objetivos de la entidad (p. 9).

En efecto, la eficiencia consiste en utilizar menos recursos para cumplir con el objetivo,
estos recursos vendrian a estar dados por el tiempo, el personal y los materiales empleados. En
relacién al cumplimiento de objetivos, Tugores y Carrasco (2007) sefialan que el cumplimiento
se precisa como un procedimiento de analisis regular y constante, fundado en medidas objetivas
que posibilitan establecer la eficiencia sobre la base de las funciones que realiza el trabajador

en la institucion (p. 49).
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En el caso de la atencion de solicitudes en una entidad tanto publica como privada, la
eficiencia administrativa vendria a estar dada principalmente por el uso de una menor cantidad
de tiempo destinado a resolver dicha solicitud. La rapidez en la atencion implica que los
procedimientos administrativos funcionan correctamente y se desarrollan en un lapso corto de
tiempo, dando como resultado que se puedan resolver mas solicitudes y se eviten
acumulaciones.

B. Acceso a la informacion publica. Al respecto se sefialan las siguientes
definiciones:

Segun el Congreso de la Republica (2002), mediante la Ley N° 27806 , Ley de
transparencia y acceso a la informacion puablica, indica que todo ciudadano posee la facultad
de requerir y obtener informacién de toda institucion publica. Sin que se le pida algin motivo
para ejercer esta facultad (art.7). También se informa que esta facultad no podréa ser ejercida
cuando la informacion sea considerada reservada, secreta o confidencial (art.15).

En efecto, existen ciertas restricciones de acceso a la informacion que no permiten que
cualquier persona acceda a informacion relacionada con la seguridad nacional, la seguridad
ciudadana o los datos personales de alguna persona en particular, puesto que no cuentan con
los permisos y la autorizacién pertinente.

Con respecto a los legajos de personal, una persona que haya sido trabajadora de una
entidad de la administracién publica tiene derecho a acceder a una copia de sus boletas de pago,
certificados de trabajo, etc. Dado que dicha informacion forma parte del historial de la persona
en la institucion.

Asimismo, en relacién a la transparencia, Giménez (2012) indica que la transparencia
en la administracion publica es la oportunidad que tiene el ciudadano de acceder a la
informacidn inscrita en todo soporte, producida por las instituciones en el desenvolvimiento de

sus funciones (p. 505).
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En ese mismo sentido, Ugalde (2002) sefiala que la transparencia es el acto de poner la
informacidn en la vitrina publica a fin de que personas puedan hacer uso de ellas y de encontrar
irregularidades, buscar sanciones para los responsables (p. 17).

Por tal motivo, se considera que la transparencia de la informacion es uno de los
principales instrumentos para la rendicion de cuentas, en el que cualquier persona, en el uso de
sus facultades, puede detectar irregularidades y denunciarlas publicamente de ser el caso.

C. Calidad del servicio. Al respecto se exponen los siguientes conceptos:

Villa (2014) afirma que la calidad en el servicio viene a ser una ventaja competitiva en
la actualidad, debido a que muestra la responsabilidad de quienes conforman una institucién
abocada a suministrar un excelente servicio al usuario (p.80). En ese sentido, Kotler y Keller
(2012) sefialan que la calidad es una agrupacion de cualidades y caracteristicas distintivas de
un servicio que repercuten en su facultad de satisfacer necesidades claras y tacitas (p. 147).

Asimismo, segin Hoffman y Bateson (2012) los usuarios satisfechos se sienten a gusto
con la institucion, vuelven de manera recurrente a adquirir algn producto o servicio y
dificilmente eligen otra institucién para buscar lo que solicitan (p.290).

Por tanto, la satisfaccion del usuario o cliente, segin Vargas y Aldana (2014) depende
de elaborar los mejores productos o de prestar un buen servicio y de las expectativas que puedan
tener los usuarios con respecto a ello (p.207).

Otro aspecto a tener en cuenta cuando se habla de calidad de servicio es la fiabilidad.
Segun Martin y Diaz (2016) la fiabilidad es la ejecucién del servicio ofrecido de manera exacta
y puntual. Es la facultad de realizar bien el servicio, a la primera, cumpliendo con las

obligaciones contraidas (p. 203).
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I11.  METODO

3.1 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion que se presenta es de tipo aplicada, acorde con la naturaleza de
la investigacion desarrollada, agrupa requisitos metodoldgicos necesarios para ser nombrado
como tal; y de acuerdo a Rojas (2012) este tipo de investigacion se orienta a buscar informacion
referente a problemas que aparecen en el entorno organizacional con el fin de proponer
alternativas de solucion (p. 156).
3.1.1 Disefio de la investigacion

El disefio de investigacion que se presenta es no experimental. Para Hernandez et al.
(2010) los estudios de disefio no experimental estan orientados a observar los sucesos tal como
se dan en su entorno natural, sin ninguna manipulacion de alguna variable (p. 149).

Presenta un enfoque cuantitativo, que para Hernandez et al. (2010) se refiere al hecho
de utilizar instrumentos de recoleccion de datos a fin de contrastar las hipotesis planteadas y
obtener las conclusiones de la investigacion (p. 4).

Asimismo, es transversal debido a que su motivo es detallar las variables y examinar
su interaccion en un momento especifico (Hernandez et al., 2010, p.151).
3.1.2 Nivel de investigacion
El nivel de estudio es correlacional causal, porque existe una relacion de causalidad entre las
dos variables de estudio, dirigiéndose a establecer cémo y en qué medida una variable
independiente influye en la variable dependiente. En ese sentido, Hernandez et al. (2010) sefiala
que la causalidad va en la direccion del tratamiento (variable independiente) hacia el efecto

(variable dependiente) (p. 155).



40

Figura 6

Correlacionales causales

Xi[ ——]Y1
X2| —— Y2
Xk| — | Yk

Nota. Modelo de nivel correlacional causal donde las variables independientes (X) tienen
incidencia en las variables dependientes (). Adaptado de Hernandez et al. (2010). Elaboracién
propia.
3.2  Ambito temporal y espacial
3.2.1 Limitacién temporal

El espacio temporal en el que se desarroll6 la investigacion comprende el periodo de
marzo del 2020 hasta diciembre del 2022. El tiempo prolongado de la investigacién se produce
dado el contexto de alerta de salud mundial por el COVID 19.
3.2.2 Limitacion espacial

La presente investigacion se realizd en la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N° IX de la SUNARP, ubicada en la Av. Edgardo Rebagliati N° 561, Jesus Maria.
3.3  Variables
3.3.1 \Variable independiente
e Procesos técnicos archivisticos

Segun la Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J (1985), los procesos técnicos
archivisticos son: organizacién documental, descripcion documental, seleccion documental,
conservacion documental y servicios archivisticos.
3.3.2 Variable dependiente

e Capacidad de respuesta
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Segun Dugue (2005) sefiala que la capacidad de respuesta hace alusion a la

predisposicion con la que se cuenta para ayudar a los usuarios y proveerles un servicio rapido

y de calidad; también conforma este punto la ejecucion de las obligaciones adquiridas dentro

del plazo establecido (p. 69).
3.3.3 Operacionalizacion de variables

Las variables fueron descompuestas para facilitar su estudio.
Tabla 1

Operacionalizacién de variables

Variables  Dimensiones Indicadores items Escalay valores
... -ldentificacion documental
Organizacion e
-Clasificacion documental 1-4
documental -
-Ordenacion documental
Descripcion  -Instrumentos de descripcion
I 5-8
documental archivistica
Seleccisn " Valoracion documental Nunca (1)
Procesos GIECCION _programa de Control de 9-12  CasiNunca (2)
técnicos documental ' "o (PCD) A veces (3)
archivisticos Casi siempre (4)
.. -Uso de unidades de conservacion Siempre (5)
Conservacion g -
-Preservacion y restauracion 13-16
documental
documental
- -Tipos de servicios archivisticos
Servicios . . -
o -Tecnologias de la informaciény  17-20
archivisticos L
comunicaciones
Eficiencia  -Rapidez en la atencion
administrativa -Cumplimiento de objetivos 1-3
P J Nunca (1)
Capacidad A CCeso a_!a -Transparencia de la informacion Casi Nunca (2)
informacion S 4-6 A veces (3)
de respuesta - -Restricciones de acceso .
publica Casi siempre (4)
Calidad del ~ -Fiabilidad del servicio Stempre (3)
. : - . 7-10
servicio -Satisfaccion del usuario

Nota. La tabla muestra las dimensiones, indicadores e items de los cuestionarios elaborados

para cada variable. Elaboracion propia.
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3.4  Poblacién y muestra
3.4.1 Poblacion

La poblacion estuvo constituida por el total de trabajadores de la Unidad de Recursos
Humanos de la Zona Registral N° IX que engloba a 44 colaboradores de la unidad.

3.4.2 Muestra

Segun Hernandez citado en Castro (2003) sefiala que la poblacion es equivalente a la
muestra cuando la poblacion no supera las 50 personas (p.69).

Por ende, la muestra de la presente investigacion fue igual al total de la poblacién que
se calcula en 44 servidores. Dado el acceso y la viabilidad para aplicar el instrumento de
medicion no resultara complicado recabar los datos que se requieren.

3.5 Instrumentos

El instrumento que se aplico al presente trabajo de investigacion es el cuestionario, tipo
Likert, que va dirigido a todo el personal de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N° IX con el objetivo de recolectar informacion relevante para el desarrollo de la
investigacion.

3.5.1 Instrumento para el estudio de los procesos técnicos archivisticos

Se empled el instrumento, tomando como referencia el cuestionario adaptado por

Huamani (2022), a fin de obtener una informacion veridica y confiable.

El instrumento consta de cinco dimensiones las cuales se detallan a continuacion:

Organizacién documental (items del 1 al 4)

e Descripcion documental (items del 5 al 8)

e Seleccion documental (items del 9 al 12)

e Conservacion documental (items del 13 al 16)
e Servicios archivisticos (items del 17 al 20)

Asimismo, la escala de medicion esta dada por los siguientes valores:
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e Nunca (1)

e Casi Nunca (2)
e A veces (3)

e Casi siempre (4)
e Siempre (5)

El instrumento como tal comprende un total de 20 preguntas, las cuales se aplicaran a
una muestra comprendida por 44 trabajadores de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N° IX.

3.5.2 Instrumento para el estudio de la capacidad de respuesta

Se empleo del mismo modo el cuestionario como instrumento de recoleccion de datos,
a fin de obtener una informacién veridica y confiable.

El instrumento consta de tres dimensiones las cuales se detallan a continuacion:

e Eficiencia administrativa (items del 1 al 3)
e Acceso a la informacion publica (items del 4 al 6)
e Calidad del servicio (items del 7 al 10)

Asimismo, la escala de medicién estd dada por los siguientes valores:

e Nunca (1)

e Casi Nunca (2)
e A veces (3)

e Casi siempre (4)
e Siempre (5)

El instrumento como tal comprende un total de 10 preguntas, las cuales se aplicaran a
una muestra comprendida por 44 trabajadores de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona

Registral N° IX.
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3.5.3 Validez y confiabilidad del instrumento

3.5.3.1Validez del instrumento. Para la validez del instrumento se empled el juicio
de expertos, con el propdsito de validar el contenido de los instrumentos de las variables:
procesos técnicos archivisticos y capacidad de respuesta.
Tabla 2

Resultado de validez de los instrumentos

Experto Opinidn
Dr. Patricio Aparicio Santiago Saturnino Aplicable
Dr. Miguel Angel Pazos Almeyda Aplicable
Mg. Kleber Andres Diaz Zea Aplicable

Nota. Elaborada en funcién a las fichas de validacion del instrumento. Elaboracion propia.
3.5.3.2Confiabilidad del instrumento. Para la confiabilidad del instrumento se
empled el alfa de Cronbach dado que el instrumento tiene méas de dos opciones de respuesta
(escala de Likert). En ese sentido, se realiz6 una prueba piloto aplicada a una parte de la muestra
(10 trabajadores) para constatar que se comprenden las preguntas que se han planteado en el
instrumento.
Asimismo, para interpretar los valores de Alfa de Cronbach se utiliz6 como pauta lo
establecido por George y Mallery (2003, p. 231) que proponen lo siguiente:
Tabla 3

Tabla de interpretacion de valores de Alfa de Cronbach

Valores de alfa de Cronbach Niveles

a>0.9 Es excelente
0.9>a0>0.8 Es bueno
0.8>0>0.7 Es Aceptable
0.7>0>0.6 Es Cuestionable
0.6>a0>0.5 Es pobre

0.5>a Es inaceptable
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Nota. La tabla muestra los valores que pueden obtenerse del alfa de Cronbach y el nivel que
implica cada valor, desde un nivel inaceptable hasta uno excelente. Adaptado de George y
Mallery (2003).

Por medio del software SPSS, se obtuvieron los siguientes valores para las variables de estudio:

Tabla 4

Confiabilidad del instrumento de la variable Procesos técnicos archivisticos

Alfa de Cronbach N de elementos

970 20

Nota. La tabla muestra el valor de Alfa de Cronbach para la variable 1, obtenido de la prueba

piloto realizada a 10 trabajadores de la unidad. Elaboracién propia.

De la tabla N° 4 se interpreta que el valor del Alfa de Cronbach es superior a 0.9 al
obtenerse un valor de 0.970, por lo cual se puede afirmar que la confiabilidad del instrumento
tiene un nivel Excelente.

Tabla b

Confiabilidad del instrumento de la variable Capacidad de respuesta

Alfa de Cronbach N de elementos

970 10

Nota. La tabla muestra el valor de Alfa de Cronbach para la variable 2, obtenido de la prueba

piloto realizada a 10 trabajadores de la unidad. Elaboracion propia.

De la tabla N° 5 se interpreta que el valor del Alfa de Cronbach es superior a 0.9 al
obtenerse un valor de 0.970, por lo cual se puede afirmar que la confiabilidad del instrumento

tiene un nivel Excelente.
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3.6 Procedimientos

Para realizar la presente investigacion, se solicitd previamente la autorizacion al
encargado de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX y también se
coordino con los demas encargados de las subareas que componen dicha unidad.

Para la aplicacién de los cuestionarios se elabor6 un cuestionario virtual a través de la
plataforma de Google Forms (Formularios de Google) por ser este medio de facil acceso y
difusion entre los trabajadores de la Unidad de Recursos Humanos. Dicho cuestionario se
remitié a cada trabajador mediante un link de acceso, el cual estuvo habilitado del 10 al 13 de
noviembre del 2022 y previo a ello, se le explicé a cada trabajador el objetivo del cuestionario
y la manera correcta de responder.

Una vez recolectada toda la informacion se procedio a exportar dicha informacién a

una base de datos, para luego ser procesada mediante la utilizacion del software estadistico.

3.7 Analisis de datos

Las opciones de respuesta obtenidas fueron ordenadas y tabuladas en una base de datos
a través del programa Ms Excel 2019. Posteriormente, fueron analizados mediante la
estadistica descriptiva, haciendo uso de tablas de frecuencia y graficos, de esta manera
interpretamos apropiadamente los resultados de las preguntas planteadas.

Para contrastar las hipdtesis, se formularan hipoétesis estadisticas (Hipotesis Nula e
Hipdtesis Alternativa) y se analizardn utilizando la estadistica correlacional en el programa
estadistico IBM SPSS Statistics 26, que nos permitira demostrar la relacion existente entre las
variables de estudio.

Finalmente, con los resultados obtenidos podremos realizar la discusion de resultados,

sefialar las conclusiones del estudio y formular algunas recomendaciones al respecto.
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IV. RESULTADOS
4.1  Descripcion de resultados
4.1.1 Anadlisis e interpretacion de los resultados del cuestionario N° 1
Tabla 6

Reconoce las series documentales que produce la unidad

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.27%
2 Casi nunca 3 6.82%
3 Aveces 11 25.00%
4 Casi siempre 17 38.64%
5 Siempre 12 27.27%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura7

Reconoce las series documentales que produce la unidad

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%

15.00%
10.00% 6.82%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre  Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 7 y la tabla N° 6 se interpreta que, del total de la muestra encuestada el
27.27% siempre reconoce las series documentales que produce la unidad, mientras que el
38.64% casi siempre, asimismo un 25.00% de la muestra a veces, por otro lado, el 6.82% casi

nuncay el 2.27% nunca.
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Tabla 7

Identifica los tipos documentales procedentes de las diferentes unidades organicas

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.27%
2 Casi nunca 3 6.82%
3 Aveces 9 20.45%
4 Casi siempre 10 22.73%
5 Siempre 21 47.73%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 8

Identifica los tipos documentales procedentes de las diferentes unidades organicas

47.73%
50.00%

45.00%
40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%

15.00%
10.00% 6.82%

5.00% 2.27%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 8 y la tabla N° 7 se interpreta que, del total de la muestra encuestada el
47.73% siempre identifica los tipos documentales procedentes de las diferentes unidades
organicas, mientras que el 22.73% casi siempre, asimismo un 20.45% de la muestra a veces,

por otro lado, el 6.82% casi nuncay el 2.27% nunca.
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Tabla 8

Clasifica la documentacion por unidad orgéanica, funciones o procesos

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 2 4.55%
2 Casi nunca 2 4.55%
3 A veces 14 31.82%
4 Casi siempre 14 31.82%
5 Siempre 12 27.27%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 9

Clasifica la documentacion por unidad organica, funciones o procesos

35.00% 31.82% 31.82%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

4.55% 4.55%
5.00%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 9 y la tabla N° 8 se interpreta que, del total de la muestra encuestada el
27.27% siempre clasifica la documentacién por unidad organica, funciones o procesos,
mientras que el 31.82% casi siempre, igualmente un 31.82% de la muestra a veces, por otro

lado, el 4.55% casi nunca y el 4.55% nunca.
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Tabla 9
Ordena las diferentes agrupaciones documentales utilizando métodos numéricos, alfabéticos

o cronoldgicos

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 3 6.82%
2 Casi nunca 3 6.82%
3 A veces 6 13.64%
4 Casi siempre 20 45.45%
5 Siempre 12 27.27%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 10
Ordena las diferentes agrupaciones documentales utilizando métodos numéricos, alfabéticos

0 cronoldgicos

50.00%
45.00%
40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00% 6.82% 6.82%

5.00%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 10 y la tabla N° 9 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 27.27% siempre ordena las diferentes agrupaciones documentales utilizando métodos
numeéricos, alfabéticos o cronoldgicos, mientras que el 45.45% casi siempre, asimismo un

13.64% de la muestra a veces, por otro lado, el 6.82% casi nuncay el otro 6.82% nunca.
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Tabla 10

Describe adecuadamente un documento teniendo en cuenta los aspectos principales del

mismo
Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 3 6.82%
2 Casi nunca 2 4.55%
3 A veces 9 20.45%
4 Casi siempre 15 34.09%
5 Siempre 15 34.09%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 11

Describe adecuadamente un documento teniendo en cuenta los aspectos principales del

34.09% 34.09%
35.00%
30.00%
25.00%
20.45%
20.00%
15.00%
10.00% 6.82%
4.55%

0.00%

mismo

Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 11 y la tabla N° 10 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 34.09% siempre describe adecuadamente un documento teniendo en cuenta los aspectos
principales del mismo, igualmente el 34.09% casi siempre, mientras que un 20.45% de la

muestra a veces, por otro lado, el 4.55% casi nuncay el 6.82% nunca.
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Tabla 11

Cuenta con instrumentos de descripcién documental, tales como: guias, inventarios o

catélogos
Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.27%
2 Casi nunca 3 6.82%
3 A veces 12 27.27%
4 Casi siempre 15 34.09%
5 Siempre 13 29.55%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 12
Cuenta con instrumentos de descripcién documental, tales como: guias, inventarios o

catalogos

35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%

10.00% 6.82%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 12 y la tabla N° 11 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 29.55% siempre cuenta con instrumentos de descripcién documental, tales como: guias,
inventarios o catalogos, mientras que el 34.09% casi siempre, asimismo un 27.27% de la

muestra a veces, por otro lado, el 6.82% casi nuncay el 2.27% nunca.
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Tabla 12

Conoce cémo elaborar inventarios de diferentes agrupaciones documentales

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 3 6.82%
2 Casi nunca 4 9.09%
3 A veces 11 25.00%
4 Casi siempre 16 36.36%
5 Siempre 10 22.73%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 13

Conoce como elaborar inventarios de diferentes agrupaciones documentales

40.00% 36.36%
35.00%
30.00% 25
25.00% 22.73%
20.00%
15.00%
9.09%
10.00% 6.82%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 13 y la tabla N° 12 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 22.73% siempre conoce como elaborar inventarios de diferentes agrupaciones documentales,
mientras que el 36.36% casi siempre, asimismo un 25.00% de la muestra a veces, por otro lado,

el 9.09% casi nunca y el 6.82% nunca.
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Tabla 13

Considera que es importante contar con instrumentos de descripcién archivistica

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.271%
2 Casi nunca 3 6.82%
3 A veces 1 2.271%
4 Casi siempre 8 18.18%
5 Siempre 31 70.45%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 14

Considera que es importante contar con instrumentos de descripcién archivistica

80.00% 70.45%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%

30.00%

20.00%

6.82%
10.00% 2.27% 2.27%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 14 y la tabla N° 13 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 70.45% siempre considera que es importante contar con instrumentos de descripcion
archivistica, mientras que el 18.18% casi siempre, asimismo un 2.27% de la muestra a veces,

por otro lado, el 6.82% casi nuncay el 2.27% nunca.
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Tabla 14
Toma como referencia el Programa de Control de Documentos (PCD) que maneja la

institucion para el control documentario

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 4 9.09%
2 Casi nunca 4 9.09%
3 A veces 12 27.27%
4 Casi siempre 11 25.00%
5 Siempre 13 29.55%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 15
Toma como referencia el Programa de Control de Documentos (PCD) que maneja la

institucién para el control documentario

30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
9.09% 9.09%

10.00%

5.00%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 15 y la tabla N° 14 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 29.55% siempre toma como referencia el Programa de Control de Documentos (PCD) que
maneja la institucion para el control documentario, mientras que el 25.00% casi siempre,
asimismo un 27.27% de la muestra a veces, por otro lado, el 9.09% casi nuncay el otro 9.09%

nunca.
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Tabla 15

Identifica aquellos documentos que son de valor permanente

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 4 9.09%
2 Casi nunca 1 2.27T%
3 A veces 7 15.91%
4 Casi siempre 15 34.09%
5 Siempre 17 38.64%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

Figura 16

Identifica aquellos documentos que son de valor permanente

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%

9.09%
10.00%

5.00% 2.27%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 16 y la tabla N° 15 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 38.64% siempre identifica aquellos documentos que son de valor permanente, mientras que
el 34.09% casi siempre, asimismo un 15.91% de la muestra a veces, por otro lado, el 2.27%

casi nuncay el 9.09% nunca.
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Tabla 16

Considera que existen documentos que deben eliminarse

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.27%
2 Casi nunca 3 6.82%
3 Aveces 9 20.45%
4 Casi siempre 14 31.82%
5 Siempre 17 38.64%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

Figura 17

Considera que existen documentos que deben eliminarse

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%

10.00% 6.82%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De lafigura N° 17 y la tabla N° 16 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 38.64% siempre considera que existen documentos que deben eliminarse, mientras que el
31.82% casi siempre, asimismo un 20.45% de la muestra a veces, por otro lado, el 6.82% casi

nuncay el 2.27% nunca.
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Tabla 17

Determina los plazos de retencion que debe de tener cada documento en la unidad

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 3 6.82%
2 Casi nunca 3 6.82%
3 A veces 13 29.55%
4 Casi siempre 18 40.91%
5 Siempre 7 15.91%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 18

Determina los plazos de retencion que debe de tener cada documento en la unidad

45.00%
40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%

10.00% 6.82% 6.82%

5.00%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 18 y la tabla N° 17 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 15.91% siempre determina los plazos de retencién que debe de tener cada documento en la
unidad, mientras que el 40.91% casi siempre, asimismo un 29.55% de la muestra a veces, por

otro lado, el 6.82% casi nunca y el otro 6.82% nunca.
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Tabla 18
Protege los documentos en unidades de conservacion (cajas, sobres, etc.), soportes digitales

(microformas) o soportes en la nube

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 2 4.55%
2 Casi nunca 1 2.27%
3 A veces 5 11.36%
4 Casi siempre 12 27.27%
5 Siempre 24 54.55%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 19
Protege los documentos en unidades de conservacion (cajas, sobres, etc.), soportes digitales

(microformas) o soportes en la nube

60.00% 54.55%
50.00%
40.00%
30.00%

20.00%

10.00% .
4.55% 2.27%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 19 y la tabla N° 18 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 54.55% siempre protege los documentos en unidades de conservacion (cajas, sobres, etc.),
soportes digitales (microformas) o soportes en la nube, mientras que el 27.27% casi siempre,
asimismo un 11.36% de la muestra a veces, por otro lado, el 2.27%% casi nunca y el 4.55%

nunca.
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Tabla 19

Realiza la eliminacion del material nocivo de los documentos fisicos

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 2 4.55%
2 Casi nunca 2 4.55%
3 A veces 9 20.45%
4 Casi siempre 14 31.82%
5 Siempre 17 38.64%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 20

Realiza la eliminacion del material nocivo de los documentos fisicos

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

4.55% 4.55%
5.00%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 20 y la tabla N° 19 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 38.64% siempre realiza la eliminacion del material nocivo de los documentos fisicos (grapas,
fasteners, Post-it, etc.), mientras que el 31.82% casi siempre, asimismo un 20.45% de la

muestra a veces, por otro lado, el 4.55% casi nuncay el otro 4.55% nunca.



Tabla 20

61

Los documentos que mantiene en su poder (fisicos y/o digitales) sufren deterioro,

adulteracion o hackeo

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 9 20.45%
2 Casi nunca 8 18.18%
3 Aveces 14 31.82%
4 Casi siempre 8 18.18%
5 Siempre 5 11.36%

Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

Figura 21

Los documentos que mantiene en su poder (fisicos y/o digitales) sufren deterioro,

adulteracion o hackeo

35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

5.00%

0.00%

31.82%
20.45%
18.18% 18.18%
l l 1'[.36,‘
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 21 y la tabla N° 20 se interpreta que, del total de la muestra encuestada

el 11.36% siempre considera que los documentos que mantiene en su poder (fisicos y/o

digitales) sufren deterioro, adulteracién o hackeo, mientras que el 18.18% casi siempre,

asimismo un 31.82% de la muestra a veces, por otro lado, el 18.18% casi nunca y el 20.45%

nunca.



62

Tabla 21

Implementa medidas de preservacion y restauracion de los documentos

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.271%
2 Casi nunca 3 6.82%
3 A veces 11 25.00%
4 Casi siempre 19 43.18%
5 Siempre 10 22.73%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 22

Implementa medidas de preservacion y restauracion de los documentos

45.00%
40.00%
35.00%

30.00%

25.00% 22.73%
20.00%
15.00%
10.00% 6.82%
5.00% 2.27%
0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 22 y la tabla N° 21 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 22.73% siempre implementa medidas de preservacion y restauracion de los documentos,
mientras que el 43.18% casi siempre, asimismo un 25.00% de la muestra a veces, por otro lado,

el 6.82% casi nuncay el 2.27% nunca.
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Tabla 22
Identifica los tipos de servicios archivisticos que ofrece la unidad, tales como: consultas,

busquedas, lectura de expedientes y préstamos

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 2 4.55%
2 Casi nunca 1 2.27T%
3 A veces 9 20.45%
4 Casi siempre 15 34.09%
5 Siempre 17 38.64%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 23
Identifica los tipos de servicios archivisticos que ofrece la unidad, tales como: consultas,

busquedas, lectura de expedientes y préstamos

40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%

10.00%
4,55%
5.00% 2.27%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 23 y la tabla N° 22 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 38.64% siempre identifica los tipos de servicios archivisticos que ofrece la unidad, tales
como: consultas, basquedas, lectura de expedientes y préstamos, mientras que el 34.09% casi
siempre, asimismo un 20.45% de la muestra a veces, por otro lado, el 2.27% casi nunca y el

4.55% nunca.
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Tabla 23
Promueve el uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) que permitan al

usuario acceder a la informacién que solicita

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.27%
2 Casinunca 1 2.27%
3 A veces 9 20.45%
4 Casi siempre 23 52.27%
5 Siempre 10 22.73%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 24
Promueve el uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) que permitan al

usuario acceder a la informacién gue solicita

60.00%
50.00%
40.00%

30.00%

20.45%
20.00%
10.00%
2.27% 2.27%
0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 24 y la tabla N° 23 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 22.73% siempre promueve el uso de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC)
que permitan al usuario acceder a la informacion que solicita, mientras que el 52.27% casi
siempre, asimismo un 20.45% de la muestra a veces, por otro lado, el 2.27% casi nunca y el

otro 2.27% nunca.
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Tabla 24

Digitaliza la documentacion para acceder de manera inmediata a la informacion solicitada

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.271%
2 Casi nunca 2 4.55%
3 A veces 10 22.73%
4 Casi siempre 19 43.18%
5 Siempre 12 27.27%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 25

Digitaliza la documentacién para acceder de manera inmediata a la informacion solicitada

45.00%
40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%

4.55%
5.00%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 25 y la tabla N° 24 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 27.27% siempre digitaliza la documentacion para acceder de manera inmediata a la
informacion solicitada, mientras que el 43.18% casi siempre, asimismo un 22.73% de la

muestra a veces, por otro lado, el 4.55% casi nuncay el 2.27% nunca.



Tabla 25

Los documentos solicitados de manera electrénica cuentan con firma digital
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Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 3 6.82%
2 Casi nunca 9 20.45%
3 A veces 11 25.00%
4 Casi siempre 15 34.09%
5 Siempre 6 13.64%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.
Figura 26

Los documentos solicitados de manera electrénica cuentan con firma digital

35.00%
30.00%
25.00%
20.45%
20.00%
15.00%

10.00% 6.82%

5.00%

Siempre

0.00%

Nunca Casi nunca Aveces Casi siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 1.

De la figura N° 26 y la tabla N° 25 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 13.64% sefiala que los documentos solicitados de manera electronica siempre cuentan con
firma digital, mientras que el 34.09% casi siempre, asimismo un 25.00% de la muestra a veces,

por otro lado, el 20.45% casi nunca y el 6.82% nunca.
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4.1.2 Anadlisis e interpretacién de los resultados del cuestionario N° 2
Tabla 26

Se cumplen con los plazos de atencién de solicitudes de informacion

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.271%
2 Casi nunca 2 4.55%
3 A veces 10 22.73%
4 Casi siempre 23 52.27%
5 Siempre 8 18.18%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.
Figura 27

Se cumplen con los plazos de atencién de solicitudes de informacion

60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%

10.00% 4.55%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 27 y la tabla N° 26 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 18.18% siempre cumplen con los plazos de atencién de solicitudes de informacion, mientras
que el 52.27% casi siempre, asimismo un 22.73% de la muestra a veces, por otro lado, el 4.55%

casi nuncay el 2.27% nunca.
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Tabla 27

Se agiliza la busqueda de informacion para resolver las solicitudes en menos tiempo

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.271%
2 Casi nunca 1 2.27%
3 A veces 9 20.45%
4 Casi siempre 24 54.55%
5 Siempre 9 20.45%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.
Figura 28

Se agiliza la busqueda de informacion para resolver las solicitudes en menos tiempo

60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%

10.00%
2.27% 2.27%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 28 y la tabla N° 27 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 20.45% siempre agiliza la busqueda de informacién para resolver las solicitudes en menos
tiempo, mientras que el 54.55% casi siempre, asimismo un 20.45% de la muestra a veces, por

otro lado, el 2.27% casi nuncay el otro 2.27% nunca.
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Tabla 28

Se cumplen los objetivos trazados por la unidad de recursos humanos

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.27%
2 Casi nunca 2 4.55%
3 A veces 8 18.18%
4 Casi siempre 26 59.09%
5 Siempre 7 15.91%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.
Figura 29

Se cumplen los objetivos trazados por la unidad de recursos humanos

59.09%

60.00%

50.00%

40.00%

30.00%

20.00%

10.00% .
2.27% 4.55%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 29 y la tabla N° 28 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 15.91% sefiala que siempre se cumplen los objetivos trazados por la unidad de recursos
humanos, mientras que el 59.09% casi siempre, asimismo un 18.18% de la muestra a veces,

por otro lado, el 4.55% casi nuncay el 2.27% nunca.
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Tabla 29

Conoce el derecho que le asiste a los usuarios sobre el acceso a la informacion pablica

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 2 4.55%
2 Casi nunca 2 4.55%
3 A veces 8 18.18%
4 Casi siempre 20 45.45%
5 Siempre 12 27.27%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.
Figura 30

Conoce el derecho que le asiste a los usuarios sobre el acceso a la informacién publica
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45.45%

45.00%
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20.00% 27.27%
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15.00%

10.00% 4.55% 4.55%

o B

0.00%

Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 30 y la tabla N° 29 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 27.27% siempre conoce el derecho que le asiste a los usuarios sobre el acceso a la
informacion publica, mientras que el 45.45% casi siempre, asimismo un 18.18% de la muestra

a veces, por otro lado, el 4.55% casi nunca y el otro 4.55% nunca.
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Tabla 30

Reconoce quienes pueden acceder a determinada documentacion y quienes no

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.27%
2 Casi nunca 1 2.27%
3 A veces 12 27.271%
4 Casi siempre 19 43.18%
5 Siempre 11 25.00%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.
Figura 31

Reconoce quienes pueden acceder a determinada documentacion y quienes no

45.00% 43.18%
40.00%
35.00%
30.00% 27.27% 25.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%
5.00% 2.27% 2.27%
Y.,
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 31 y la tabla N° 30 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 25.00% siempre reconoce quienes pueden acceder a determinada documentacién y quienes
no, mientras que el 43.18% casi siempre, asimismo un 27.27% de la muestra a veces, por otro

lado, el 2.27% casi nunca y el otro 2.27% nunca.
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Tabla 31

Identifica aquella documentacion que se clasifica como reservada o confidencial

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.271%
2 Casi nunca 1 2.27%
3 A veces 7 15.91%
4 Casi siempre 18 40.91%
5 Siempre 17 38.64%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.
Figura 32

Identifica aquella documentacion que se clasifica como reservada o confidencial

45.00%
40.00%
35.00%
30.00%
25.00%
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15.00%
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5 00% 2.27% 2.27%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 32 y la tabla N° 31 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 38.64% siempre identifica aquella documentacion que se clasifica como reservada o
confidencial, mientras que el 40.91% casi siempre, asimismo un 15.91% de la muestra a veces,

por otro lado, el 2.27% casi nunca y el otro 2.27% nunca.
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Tabla 32

La informacion que proporciona al usuario resulta fiable y sin errores

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.27%
2 Casi nunca 1 2.27T%
3 A veces 8 18.18%
4 Casi siempre 25 56.82%
5 Siempre 9 20.45%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.
Figura 33

La informacion que proporciona al usuario resulta fiable y sin errores

60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%

10.00%
2.27% 2.27%
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0.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 33 y la tabla N° 32 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 20.45% sefiala que la informacion que proporciona al usuario resulta siempre fiable y sin
errores, mientras que el 56.82% casi siempre, asimismo un 18.18% de la muestra a veces, por

otro lado, el 2.27% casi nuncay el otro 2.27% nunca.
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Tabla 33

Considera que se cumplen con las expectativas de informacion que tiene el usuario

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.27%
2 Casi nunca 1 2.27%
3 A veces 9 20.45%
4 Casi siempre 22 50.00%
5 Siempre 11 25.00%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.
Figura 34

Considera que se cumplen con las expectativas de informacion que tiene el usuario
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Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 34 y la tabla N° 33 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 25.00% siempre considera que se cumplen con las expectativas de informacién que tiene el
usuario, mientras que el 50.00% casi siempre, asimismo un 20.45% de la muestra a veces, por

otro lado, el 2.27% casi nuncay el otro 2.27% nunca.
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Tabla 34

Realiza una revision detallada de la informacién antes de proporcionarse al usuario

solicitante
Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 1 2.271%
2 Casi nunca 3 6.82%
3 A veces 6 13.64%
4 Casi siempre 16 36.36%
5 Siempre 18 40.91%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.
Figura 35
Realiza una revision detallada de la informacién antes de proporcionarse al usuario

solicitante

45.00%
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35.00%
30.00%
25.00%
20.00%

15.00%
10.00% 6.82%

5.00% 2.27%

0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 35 y la tabla N° 34 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 40.91% siempre realiza una revision detallada de la informacion antes de proporcionarse al
usuario solicitante, mientras que el 36.36% casi siempre, asimismo un 13.64% de la muestra a

veces, por otro lado, el 6.82% casi nuncay el 2.27% nunca.
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Tabla 35

Recibe una respuesta favorable al proporcionar la informacién solicitada por el usuario

Escala Frecuencia Porcentaje
1 Nunca 2 4.55%
2 Casi nunca 1 2.27T%
3 A veces 11 25.00%
4 Casi siempre 17 38.64%
5 Siempre 13 29.55%
Total 44 100.00%

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

Figura 36

Recibe una respuesta favorable al proporcionar la informacion solicitada por el usuario

38.64%
40.00%
35.00%
29,55%
30.00%
’ 25.00%
25.00%
20.00%
15.00%
10.00%
4.55%
0.00%
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre

Nota. Realizada con base en los datos obtenidos de la variable 2.

De la figura N° 36 y la tabla N° 35 se interpreta que, del total de la muestra encuestada
el 29.55% siempre recibe una respuesta favorable al proporcionar la informacion solicitada por
el usuario, mientras que el 38.64% casi siempre, asimismo un 25.00% de la muestra a veces,

por otro lado, el 2.27% casi nunca y el 4.55% nunca.
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4.2  Prueba de hipotesis

El estadistico de prueba no paramétrico adecuado para la prueba de hipétesis es el chi
cuadrado, por ser una prueba que posibilita medir aspectos cualitativos de las respuestas que
se consiguieron del cuestionario. El porcentaje de error o nivel de significancia que se asume
es de o = 5% = (0.05), por lo tanto, se acepta la Hi (hipotesis alternativa) y se rechaza la Ho
(hipotesis nula) cuando el valor de probabilidad es igual o menor que 0.05.
4.2.1 Prueba de hipotesis general
Hi: Los procesos técnicos archivisticos influyen significativamente en la capacidad de
respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° X, Lima 2022.
Ho: Los procesos técnicos archivisticos no influyen significativamente en la capacidad de
respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° X, Lima 2022.
Tabla 36

Prueba de Chi-cuadrado — Hipotesis general

Valor gI Slgnlflca(:mn asintotica

(bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 87.577% 16 0.000
Razon de verosimilitud 40.102 16 0.001
Asociacion lineal por lineal 24.945 1 0.000
N de casos validos 44

Nota. Elaborada en funcién a los valores de la variable 1 (procesos técnicos archivisticos) y la

variable 2 (capacidad de respuesta).

Dado que en la tabla N° 36 se muestra que el valor de significancia 0.000 es menor a
0.05, se acepta la hipdtesis alternativa y se rechaza la hipotesis nula, es decir que los procesos
técnicos archivisticos influyen significativamente en la capacidad de respuesta de la Unidad de

Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
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4.2.2 Prueba de hipotesis especifica 1

H1: La organizacion documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

Ho: La organizacion documental no influye significativamente en la capacidad de respuesta de
la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

Tabla 37

Prueba de Chi-cuadrado — Hipotesis especifica 1

Significacion asintotica

Valor gl (bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 102.5422 16 0.000
Razon de verosimilitud 33.355 16 0.007
Asociacion lineal por lineal 20.849 1 0.000
N de casos validos 44

Nota. Elaborada en funcion a los valores de la dimension organizacion documental y la variable

2 (capacidad de respuesta).

Dado que en la tabla N° 37 se muestra que el valor de significancia 0.000 es menor a
0.05, se acepta la hipoOtesis alternativa y se rechaza la hipotesis nula, es decir que la
organizacion documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la Unidad

de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

4.2.3 Prueba de hipétesis especifica 2

Hi: La descripcion documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

Ho: La descripcion documental no influye significativamente en la capacidad de respuesta de

la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° X, Lima 2022.
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Tabla 38

Prueba de Chi-cuadrado — Hipotesis especifica 2

Significacion asintotica

Valor gl (bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 40.851% 12 0.000
Razon de verosimilitud 30.258 12 0.003
Asociacion lineal por lineal 19.019 1 0.000
N de casos validos 44

Nota. Elaborada en funcion a los valores de la dimension descripcion documental y la variable
2 (capacidad de respuesta).

Dado que en la tabla N° 38 se muestra que el valor de significancia 0.000 es menor a
0.05, se acepta la hipotesis alternativa y se rechaza la hipdtesis nula, es decir que la descripcion
documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos
Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
4.2.4 Prueba de hipdtesis especifica 3
Hi: La seleccion documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° 1X, Lima 2022.
Ho: La seleccion documental no influye significativamente en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
Tabla 39

Prueba de Chi-cuadrado — Hipotesis especifica 3

Valor gl Significacion asintotica

(bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 80.4912 16 0.000
Razén de verosimilitud 38.533 16 0.001
Asociacion lineal por lineal 24.027 1 0.000
N de casos validos 44

Nota. Elaborada en funcién a los valores de la dimension seleccién documental y la variable 2

(capacidad de respuesta).
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Dado que en la tabla N° 39 se muestra que el valor de significancia 0.000 es menor a
0.05, se acepta la hipotesis alternativa y se rechaza la hipétesis nula, es decir que la seleccion
documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos

Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

4.2.5 Prueba de hipotesis especifica 4

H1: La conservacion documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

Ho: La conservacion documental no influye significativamente en la capacidad de respuesta de

la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

Tabla 40

Prueba de Chi-cuadrado — Hipotesis especifica 4

Significacion asintotica

Valor gl (bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 43.369° 12 0.000
Razon de verosimilitud 35.043 12 0.000
Asociacion lineal por lineal 20.661 1 0.000
N de casos validos 44

Nota. Elaborada en funcién a los valores de la dimensidn conservacion documental y la variable

2 (capacidad de respuesta).

Dado que en la tabla N° 40 se muestra que el valor de significancia 0.000 es menor a
0.05, se acepta la hipoétesis alternativa y se rechaza la hipdtesis nula, es decir que la
conservacion documental influye significativamente en la capacidad de respuesta de la Unidad

de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
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4.2.6 Prueba de hipotesis especifica 5

H1: Los servicios archivisticos influyen significativamente en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

Ho: Los servicios archivisticos no influyen significativamente en la capacidad de respuesta de
la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

Tabla 41

Prueba de Chi-cuadrado — Hipotesis especifica 5

Significacion asintdtica

Valor gl (bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 67.319% 12 0.000
Razdn de verosimilitud 38.032 12 0.000
Asociacion lineal por lineal 23.611 1 0.000
N de casos validos 44

Nota. Elaborada en funcién a los valores de la dimension servicios archivisticos y la variable

2 (capacidad de respuesta).

Dado que en la tabla N° 41 se muestra que el valor de significancia 0.000 es menor a
0.05, se acepta la hipdtesis alternativa y se rechaza la hipétesis nula, es decir que los servicios
archivisticos influyen significativamente en la capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos

Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
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V. DISCUSION DE RESULTADOS

Con base en los hallazgos encontrados, se acepta la hipotesis alternativa general que
sefiala que los procesos técnicos archivisticos influyen significativamente en la capacidad de
respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° X, Lima 2022.

Estos resultados guardan relacion con lo que sostienen Huamani (2022) y Matos (2019),
quienes sefialan la existencia de una relacién directa entre los procesos técnicos archivisticos y
la calidad de servicio. Asimismo, guarda relacion con lo que sostiene Yagual y Marcillo (2019)
que indica que los procesos técnicos archivisticos permiten un manejo eficaz y agil de la
documentacion. Todos estos resultados no hacen mas que afirmar la importancia que tienen los
procesos técnicos archivisticos en el desempefio 6ptimo de las organizaciones en las que se
aplica.

Este hallazgo nos lleva a pensar que los procesos técnicos archivisticos constituyen un
instrumento esencial para toda institucion, oficina o unidad productora que trabaje con
documentos, para que pueda mejorar su capacidad de respuesta ante las exigencias de sus
usuarios quienes solicitan informacién rapida y oportuna. Vale decir que los profesionales de
la administracién que se han estudiado, trabajan directamente con los documentos que se
generan en la Unidad de Recursos Humanos, asi como aquellos documentos que son recibidos
por dicha unidad, lo que nos proporciona un nivel de confianza mayor sobre los resultados
obtenidos.

En lo que respecta a la relacién entre la organizacion documental y la variable capacidad
de respuesta, se debe sefialar que el valor de significancia obtenido 0.000 fue menor a 0.05; es
asi que se debe decir que la organizacién documental influye significativamente en la capacidad

de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
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Este resultado nos indica que la organizacién documental constituye un pilar importante
que acelera la capacidad de respuesta de la unidad, dado que, al tener un archivo de gestion y
archivo periférico organizado, se facilita la busqueda de los documentos.

En cuanto a la relacion entre la descripcion documental y la variable capacidad de
respuesta, se debe sefialar que el valor de significancia obtenido 0.000 fue menor a 0.05; es asi
que se debe decir que la descripcion documental influye significativamente en la capacidad de
respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° X, Lima 2022.

Este hallazgo nos lleva a pensar que la descripcion documental forma parte importante
en la capacidad de respuesta de la unidad, dado que, al tener instrumentos descriptivos tales
como los inventarios, estos nos permiten saber con exactitud la localizacion de los documentos
y con ello agilizar la busqueda de la informacidn que se esta solicitando.

En lo concerniente a la relacion entre la seleccién documental y la variable capacidad
de respuesta, se debe sefialar que el valor de significancia obtenido 0.000 fue menor a 0.05; es
asi que se debe decir que la seleccion documental influye significativamente en la capacidad
de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.

Este resultado nos hace pensar que la seleccion documental es importante en la
capacidad de respuesta de la unidad, ya que, garantiza que se mantengan los documentos de
valor permanente, permite la eliminacién periddica de los documentos innecesarios y programa
la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital, evitando que los espacios destinados
al archivo se saturen y se genere nuevamente una desorganizacion de los documentos.

En cuanto a la relacion entre la conservacién documental y la variable capacidad de
respuesta, se debe sefialar que el valor de significancia obtenido 0.000 fue menor a 0.05; es asi
que se debe decir que la conservacion documental influye significativamente en la capacidad

de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022.
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Este hallazgo nos lleva a pensar que la conservacion documental forma parte importante
en la capacidad de respuesta de la unidad, dado que, mediante la aplicacion de técnicas de
conservacion se prolonga el tiempo de vida de los documentos tanto fisicos como digitales y
protege la integridad de la informacion contenida en el documento, que mas adelante puede ser
solicitado por el publico usuario.

Por altimo, en cuanto a la relacion entre los servicios archivisticos y la variable
capacidad de respuesta, se debe sefialar que el valor de significancia obtenido 0.000 fue menor
a 0.05; es asi que se debe decir que los servicios archivisticos influyen significativamente en la
capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima
2022.

Este resultado nos sefiala que los servicios archivisticos constituyen un pilar muy
importante en la capacidad de respuesta de la unidad, ya que, todos los procesos archivisticos
anteriormente sefialados tienen como fin altimo el servicio archivistico, que consiste en poner
a disposicion de los usuarios la documentacidn que solicita a través de los medios tradicionales

(consultas y préstamos) o los medios modernos (correo electronico).
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VI. CONCLUSIONES
En la investigacion realizada con el personal de la Unidad de Recursos Humanos, se
llegb a la conclusion general de que los procesos técnicos archivisticos influyen
significativamente en la capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona

Registral N° 1X, Lima 2022 (valor de sig. 0.000 < 0.05).

6.1 Los resultados de la investigacion confirman que los procesos técnicos archivisticos, a
través de la organizacion documental, influyen significativamente en la capacidad de
respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° 1X, Lima 2022 (valor
de sig. 0.000 < 0.05).

6.2 Los resultados de la investigacion confirman que los procesos técnicos archivisticos, a
través de la descripcién documental, influyen significativamente en la capacidad de
respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° 1X, Lima 2022 (valor
de sig. 0.000 < 0.05).

6.3 Los resultados de la investigacion confirman que los procesos técnicos archivisticos, a
través de la seleccion documental, influyen significativamente en la capacidad de respuesta
de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022 (valor de sig.
0.000 < 0.05).

6.4 Los resultados de la investigacion confirman que los procesos técnicos archivisticos, a
través de la conservacién documental, influyen significativamente en la capacidad de
respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° 1X, Lima 2022 (valor
de sig. 0.000 < 0.05).

6.5 Los resultados de la investigacion confirman que los procesos técnicos archivisticos, a
través de los servicios archivisticos, influyen significativamente en la capacidad de
respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima 2022 (valor

de sig. 0.000 < 0.05).
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VIl. RECOMENDACIONES
Al corroborarse que los procesos técnicos archivisticos influyen significativamente en
la capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral N° IX, Lima

2022, se da como primera recomendacion que se capacite a todo el personal que compone el

area de recursos humanos en lo que respecta a la correcta aplicacion de los procesos técnicos

archivisticos.

7.1 Se recomienda que esa capacitacion empiece por impartir los fundamentos de la
organizacion documental en el manejo de los documentos, dado que la organizacion resulta
ser el primer paso que se sigue en este proceso.

7.2 También seria recomendable que, dentro de esta capacitacion como parte de implementar
la descripcion documental, se ensefie a elaborar los inventarios y demas instrumentos
descriptivos que permitan saber con exactitud lo que contiene cada documento y cudl es su
localizacion exacta.

7.3 Respecto a la seleccién documental, al comprobarse que si influye en la capacidad de
respuesta de la Unidad de Recursos Humanos es recomendable que al personal
administrativo se le capacite sobre el valor que tiene cada documento con el que trabaja,
para asi determinar sus periodos de retencion y con ello programar las transferencias al
archivo central.

7.4 En lo que respecta a la conservacion documental, es imprescindible que se ensefie técnicas
de preservacion y de restauracion del documento que permita mantener la integridad fisica
del documento y preservar con ello la informacion contenida en él.

7.5 Por ultimo, respecto a los servicios archivisticos, estos tienen que ser realizados por
profesionales que conocen del tema archivistico, que sefialen la importancia de la
digitalizacion y brinden un mejor servicio a la unidad de recursos humanos, asi como a

todo aquel usuario gue solicite informacion.
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IX. ANEXOS
Anexo A: Instrumentos de recoleccién de datos

El presente cuestionario tiene por finalidad recabar informacion sobre los Procesos Técnicos
Archivisticos y la Capacidad de Respuesta. Se agradece de antemano su valiosa participacion

y colaboracién. Antes de responder, por favor tener en cuenta lo siguiente:

e El cuestionario es confidencial.

e Responder de manera franca y honesta.

e Responder todos los enunciados.

e Marcar el casillero de su preferencia, solo uno por enunciado, teniendo en cuenta la
siguiente escala:

1) Nunca 2) Casi nunca 3) A veces 4) Casi siempre 5) Siempre

e Instrumento para el estudio de los procesos técnicos archivisticos

Preguntas 1 2 3 4 5

Dimensidén: organizacion documental

1. ¢Reconoce las series documentales
que produce la unidad (legajos de
personal, planillas, correspondencia,
etc.)?

2. ¢ldentifica los tipos documentales
procedentes de las diferentes
unidades organicas (oficios, memaos,
etc.)?

3. ¢Clasifica la documentacién por
unidad organica, funciones o
procesos?

4. ¢Ordena las diferentes agrupaciones
documentales utilizando métodos
numéricos, alfabéticos o
cronolégicos?

Dimensién: descripcion documental

5. ¢Describe adecuadamente un
documento teniendo en cuenta los
aspectos principales del mismo?

6. ¢Cuenta con instrumentos de
descripcion documental, tales como:
guias, inventarios o catalogos?

7. ¢Conoce como elaborar inventarios
de diferentes agrupaciones
documentales?




93

8.

¢Considera que es importante contar
con instrumentos de descripcion
archivistica?

Dimension: seleccion documental

9.

¢ Toma como referencia el Programa
de Control de Documentos (PCD) que
maneja la institucion para el control
documentario?

10.

¢ldentifica aquellos documentos que
son de valor permanente?

11.

¢Considera que existen documentos
que deben eliminarse?

12.

¢Determina los plazos de retencion
que debe de tener cada documento en
la unidad?

Dimension: conservacion documental

13.

¢ Protege los documentos en unidades
de conservacion (cajas, sobres, etc.),
soportes digitales (microformas) o
soportes en la nube?

14.

¢Realiza la eliminacién del material
nocivo de los documentos fisicos
(grapas, fasteners, Post-it, etc.)?

15.

¢Los documentos que mantiene en su
poder (fisicos y/o digitales) sufren
deterioro, adulteracion o hackeo?

16.

¢Implementa medidas de
preservacion y restauracion de los
documentos?

Dimension: servicios archivisticos

17.

¢ldentifica los tipos de servicios
archivisticos que ofrece la unidad,
tales como: consultas, busquedas,
lectura de expedientes y préstamos?

18.

¢Promueve el uso de las Tecnologias
de Informacion y Comunicacion
(TIC) que permitan al usuario acceder
a la informacion que solicita?

19.

¢Digitaliza la documentacion para
acceder de manera inmediata a la
informacion solicitada?

20.

¢Los documentos solicitados de
manera electrénica cuentan con firma
digital?




e Instrumento para el estudio de la capacidad de respuesta

Preguntas 1 2

Dimension: eficiencia administrativa

1. ¢Se cumplen con los plazos de atencion
de solicitudes de informacién?

2. ¢Se agiliza la busqueda de informacion
para resolver las solicitudes en menos
tiempo?

3. ¢Se cumplen los objetivos trazados por
la unidad de recursos humanos?

Dimension: acceso a la informacién
publica

4. ¢Conoce el derecho que le asiste a los
usuarios sobre el acceso a la
informacion publica?

5. ¢Reconoce quienes pueden acceder a
determinada documentacion y quienes
no?

6. ¢ldentifica aguella documentacién que
se clasifica como reservada o
confidencial?

Dimension: calidad del servicio

7. ¢Lainformacién que proporciona al
usuario resulta fiable y sin errores?

8. ¢Considera que se cumplen con las
expectativas de informacion que tiene
el usuario?

9. ¢Realiza unarevision detallada de la
informacidn antes de proporcionarla al
usuario solicitante?

10. ¢Recibe una respuesta favorable al
proporcionar la informacién solicitada
por el usuario?
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TITULO: PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS Y CAPACIDAD DE RESPUESTA EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - ZONA REGISTRAL N2 IX, LIMA 2022

PROBLEMA

Problema General:

¢Como influyen los procesos técnicos archivisticos
en la capacidad de respuesta de la Unidad de
Recursos Humanos de |a Zona Registral N21X, Lima
2022?

Problemas especificos:

a) ¢Como influye la organizacion documental en la
capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos
Humanos de la Zona Registral N2 IX, Lima 2022?

b) ¢Como influye la descripcion documental en la
capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos
Humanos de la Zona Registral N2 IX, Lima 2022?

¢) éComo influye la seleccion documental en la
capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos
Humanos de la Zona Registral N2 IX, Lima 2022?

d) ¢éCoémo influye la conservacion documental enla
capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos
Humanos de la Zona Registral N2 IX, Lima 2022?

e) éComo influyen los servicios archivisticos en la
capacidad de respuesta de la Unidad de Recursos
Humanos de la Zona Registral N2 IX, Lima 2022?

OBJETIVOS

Objetivo general:

Determinar la influencia de los procesos técnicos
archivisticos en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral
N2 X, Lima 2022.

Objetivos especificos:

a) Determinar la influencia de la organizacion
documental en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral
N2IX, Lima 2022.

b) Determinar la influencia de la descripcion
documental en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral
N2 X, Lima 2022.

c) Determinar lainfluencia de la seleccion
documental en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral
N2 X, Lima 2022.

d) Determinar la influencia de la conservacion
documental en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral
N2IX, Lima 2022.

e) Determinar la influencia de los servicios
archivisticos en la capacidad de respuesta de la
Unidad de Recursos Humanos de la Zona Registral
N2 X, Lima 2022.

HIPOTESIS

Hipdtesis general:

Los procesos técnicos archivisticos influyen
significativamente en la capacidad de respuesta de
la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N2 IX, Lima 2022.

Hipdtesis especificas:

a) La organizacion documental influye
significativamente en la capacidad de respuesta de
la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N2 IX, Lima 2022.

b) La descripcion documentalinfluye
significativamente en la capacidad de respuesta de
la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N2 IX, Lima 2022.

¢) La seleccion documentalinfluye
significativamente en la capacidad de respuesta de
la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N2 IX, Lima 2022.

d) La conservacion documental influye
significativamente en la capacidad de respuesta de
la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N2 IX, Lima 2022.

e) Los servicios archivisticos influyen
significativamente en la capacidad de respuesta de
la Unidad de Recursos Humanos de la Zona
Registral N2 IX, Lima 2022.

VARIABLES E INDICADORES

Variable 1: Procesos Técnicos Archivisticos

Dimensiones Indicadores ftems |Escalay valores
.., |-Identificacion documental

Organizacion e s
-Clasificacion documental 1-4

documental o
-Ordenacién documental

Descripcion — -
-Instrumentos de descripcion archivistica 5-8

documental

Nunca (1)
L, -Valoracion documental Casi Nunca (2)
Seleccion

-Programa de Control de Documentos 9-12 Aveces (3)

documental .
(PCD) Casi siempre(4)

Siempre (5)
Conservacion |-Uso de unidades de conservacion 1316
documental  [-Preservacion y restauracion documental
. -Tipos de servicios archivisticos
Servicios , . -

-Tecnologias de lainformacion y 17-20

archivisticos

comunicaciones

Variable 2: Capacidad de Respuesta

Dimensiones Indicadores ftems |Escalay valores
Eficiencia  |-Rapidez en la atencion 13
administrativa |-Cumplimiento de objetivos
Nunca (1)
Accesoa la Transparencia de lainformacion Gt tuna 2]
informacion Restr'Ft):c'ones de acceso &6 heces (3
- icci isi
plblica Casi siempre(4)
Siempre (5)
Calidad del  [-Fiabilidad del servicio 210
servicio -Satisfaccion del usuario




Anexo C: Fichas de validacion del instrumento

Ficha de validacion de instrumento

I Datos generales:
11 Apellidos y nombres del experto: __Patricio Aparicio Santiago Saturnino
1.2 Grado Académico: ___ Doctor,

1.3 Docente de la Universidad: __ FCFC - UNFV_
14 DNI: __ 10271379
1.5 Celular: __ 945 549 900

1.6 Correo: ___spatricio@unfv.edu.pe

1.7 Titulo de la investigacién: Procesos técnicos Archivisticos y capacidad de respuesta en la unidad
de recursos humanos — zona registral N° IX, Lima 2020

1.8 Autor del instrumento: David Aquilino Juarez Vega

1.9 Facultad: Administracién

1.10 Nombre del instrumento: Cuestionario de encuesta

II. Ficha de validacion

. PO TP PYRpTY Deficiente (Regular  Bueno 41- Muy bueno |Excelente
Indicadores Criterios cualitativos/cuantitativos 020% | 21.40% 0% 61-80% | 81-100%
1) Claridad Estd formulado con lenguaje apropiado. X
2) Objetividad Estd expresado en conductas observables. X
3) Actualidad Adecuado al alcance de ciencia y tecnologia. X
4) Organizacién Existe una organizacion 16gica. X
5) Suficiencia Comprende los aspectos de cantidad y calidad. X
6) Intencionalidad | Adecuado para valorar aspectos del estudio. X

2 3 Basados en aspectos tedricos-cientificos y del tema X
7) Consistencia "
de estudio.
s Entre los indices, indicadores, dimensiones y X
8) Coherencia 3
variables.
9) Metodologia La estrategia responde al propésito del estudio. X
N Genera nuevas pautas en la investigacion X
10) Conveniencia 25 P 3 g Y
construccion de teorfas.
Promedio 90 %

Opinién de aplicabilidad:

El instrumento es vdlido y confiable para ser aplicable en la investigacion

Lima, _15___de _agosto__del 2022
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Ficha de validacion de instrumento

I. Datos generales:

1.1 Apellidos y nombres del experto: Pazos Almeyda Miguel Angel
1.2 Grado Académico: Doctor

1.3 Docente de la Universidad: UNFV

14 DNI: 06298721

1.5 Celular: 993489689

1.6 Correo: mpazosa@unfv.edu.pe

1.7 Titulo de la investigacion: Procesos técnicos Archivisticos y capacidad de respuesta en la unidad

de recursos humanos — zona registral N° IX, Lima 2020
1.8 Autor del instrumento: David Aquilino Juarez Vega
1.9 Facultad: Administracion

1.10 Nombre del instrumento: Cuestionario de encuesta

II. Ficha de validacion

” gaca se e PR Peficiente |Regular ueno 41-  Muy bueno |Excelente
Indicadores Criterios cualitativos/cuantitativos 0-20% | 21-40% 60% 6180% | 81-100%
1) Claridad Estd formulado con lenguaje apropiado. X
2) Objetividad Estd expresado en conductas observables. X
3) Actualidad Adecuado al alcance de ciencia y tecnologia. X
4) Organizacion Existe una organizacién l6gica. X
5) Suficiencia Comprende los aspectos de cantidad y calidad. X
6) Intencionalidad | Adecuado para valorar aspectos del estudio. X

. . Basados en aspectos tedricos-cientificos y del tema X
7) Consistencia B
de estudio.
. Entre los indices, indicadores, dimensiones y X
8) Coherencia R
variables.
9) Metodologia La estrategia responde al propésito del estudio. X
i Genera nuevas pautas en la investigacion X
10) Conveniencia - P " g S
construccién de teorias.
Promedio 95%

Opinién de aplicabilidad:

El instrumento es vilido y confiable para ser aplicable en la investigacion

Lima, 18 de agosto del 2022
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Ficha de validacion de instrumento

I Datos generales:

1.1 Apellidos y nombres del experto: _KIL.EBER ANDRES DIAZ ZEA

1.2 Grado Académico: ___Magister
1.3 Docente de la Universidad: __ FCFC - UNFV_
14 DNI: ___ 42300951

15 Celular: __ 994878691

1.6 Correo: ___kdiazea23@gmail.com

1.7 Titulo de la investigacién: Procesos técnicos Archivisticos y capacidad de respuesta en la unidad
de recursos humanos — zona registral N° IX, Lima 2020

1.8 Autor del instrumento: David Aquilino Juarez Vega

1.9 Facultad: Administracion

1.10 Nombre del instrumento: Cuestionario de encuesta

II. Ficha de validacion

" P’ . TPOT] ToROTT Deficiente  |Regular ueno 41-  Muy bueno |Excelente
Indicadores Criterios cualitativos/cuantitativos 0-20% | 2140% 60% 61.80% | 81-100%
1) Claridad Estd formulado con lenguaje apropiado. X
2) Objetividad Estd expresado en conductas observables. X
3) Actualidad Adecuado al alcance de ciencia y tecnologia. X
4) Organizacién Existe una organizacién l6gica. X
5) Suficiencia Comprende los aspectos de cantidad y calidad. X
6) Intencionalidad | Adecuado para valorar aspectos del estudio. X

. . Basados en aspectos teéricos-cientificos y del tema X

7) Consistencia A
de estudio.

8 Coherencia Ent're los indices, indicadores, dimensiones y X
variables.

9) Metodologia La estrategia responde al propdsito del estudio. X

10) Conveniencia Genera nuevas pu‘uws en la investigacion y X
construccion de teorfas.

Promedio 90 %

Opinién de aplicabilidad:

El instrumento es vélido y confiable para ser aplicable en la investigacién

Lima, 17 de agosto del 2022

Firma
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Anexo D: Base de datos de la variable 1: Procesos técnicos archivisticos
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Anexo E: Base de datos de la variable 2: Capacidad de respuesta
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